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1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือควบคมุให้มีการใช้พลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด 
1.2 เพ่ือลดค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภค 
1.3 เพ่ือช่วยลดปัญหาด้านพลังงานของชาติ 

 

2. ขอบเขต 
2.1 บุคลากรของหอสมุดและคลังความรู้ฯ บริษัทห้างร้านที่ใช้พ้ืนที่หรือผู้รับจ้าง 

 

3. คําจํากัดความ 
อุปกรณ์ไฟฟ้า หมายถึง เครื่องมือและอุปกรณ์ใด ๆ ที่ทํางานโดยใช้พลังไฟฟ้า อาทิ คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์

เครื่องถ่ายเอกสาร โทรสาร เครื่องทํานํ้าเย็น หม้อต้มนํ้า ตู้เย็น พัดลม เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ 
 

4. หน้าทีข่องบุคลากรและหน่วยงานในสังกัด 
4.1 ให้ความร่วมมือในการใช้พลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด 
4.2 ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ 
4.3 จัดให้มีการดูแล บํารุงรักษา ซ่อมบํารุง และตรวจสอบเครื่องมือ อุปกรณ์ไฟฟ้า ให้อยู่ในสภาพดีและพร้อม

ใช้งานอยู่เสมอ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
5.1 การใช้งาน 

    1 ระบบไฟฟ้า 
  1.1 เครื่องใช้ไฟฟ้า 
  1.1.1 ปิดเคร่ืองใช้ไฟฟ้าทุกชนิดในช่วงพักเที่ยงหรือไม่ได้ใช้งานเป็นเวลานานๆ ยกเว้นกรณีจําเป็น
  1.1.2 ปิดพัดลมพ้ืนที่ส่วนกลางทุกคร้ังเมื่อไม่ได้ใช้งาน 
  1.1.3 ปิดสวิตซ์ไฟฟ้า พร้อมถอดปลั๊กอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดเมื่อเลิกใช้งาน 

   1.2 ไฟฟ้าแสงสว่าง  
     1.2.1 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างพ้ืนที่ส่วนกลางและอาศัยแสงสว่างจากธรรมชาติ เช่น หอ้งโถง  ทางเดิน 
                               ส่วนกลาง ห้องนํ้า                  
                        1.2.2 เปิดไฟเฉพาะจุดที่ต้องการใช้  สถานที่ที่ต้องการความปลอดภัย 
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                  1.2.3 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในห้องทํางานบางส่วนเปิดม่านเพ่ิมแสงสว่าง 
   1.2.4 ลดจํานวนหลอดในโคมและปิดไฟในกรณีที่ไมใ่ช้งาน เช่น ห้องนํ้า ห้องโถง โถงลิฟท์    
                               ทางเดินส่วนกลาง ห้องเก็บของ ห้องเก็บเอกสาร 
                1.2.5 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างทุกคร้ังเมื่อไม่ได้ใช้ 

 
    2. ระบบปรบัอากาศ 
       2.1 ในวันทําการ  
                        2.1.1 เปิดเคร่ืองปรับอากาศ เวลา 09.00 น  

   2.1.2 ปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศ อยู่ในระดับ 25-26  องศาเซนเชียล 
                    2.1.3 ปิดเคร่ืองปรับอากาศ เมื่อเลิกใช้งาน และ ก่อนเวลาเลิกงาน 30 นาที  
  2.1.4 ไม่ควรใส่เสื้อผ้าหนาหรือสวมสูทมาประชุม เพราะจะทําให้ต้องใช้ความเย็นเพ่ิมขึ้น  

                      2.1.5 หลีกเลีย่งการเก็บวัสดุที่ไม่จําเป็นในห้องปรับอากาศ 
                        2.1.6 ป้องกันความร้อนเข้า และความเย็นรั่วไหล เช่น ไม่เปิดแอร์ พร้อมกับเปิดประตูทิ้งไว้  
       2.2 ในวันหยุดราชการ   
     2.2.1 ไม่อนุญาตให้เปิดเคร่ืองปรับอากาศ ให้ใช้พัดลมทดแทน หากมีความจําเป็นต้องเปิด
เครื่องปรับอากาศ ต้องขออนุญาตเปิดเคร่ืองปรับอากาศและต้องมีผู้เขา้ร่วมปฏิบัติงานต้ังแต่ 10 คนขึ้นไป        

   3. ระบบลฟิท ์
    3.1 เปิดใช้ลฟิท์ จํานวน 1 ตัว  
     3.2 ลิฟท์โดยสารให้บริการในการขนของและสําหรับบุคลากรที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
     3.3 ขึ้น-ลง ช้ันเด่ียวใช้บันใด ไม่ควรใช้ลิฟท ์
     3.4 หลีกเลี่ยงการใช้ลิฟท์บรรทุกเกินนํ้าหนัก  
     3.5 ให้ลิฟท์เปิด-ปิดอัตโนมัติ                            

   4. เครื่องคอมพิวเตอร ์
    4.1 ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์เมื่อไม่ได้ใช้งาน  
    4.2 ต้ังเวลาหน่วง (Delay Time) ในเวลาที่ไม่ใช้งานเกิน 15 นาที่สําหรับจอภาพ และ 30 นาท ี

    สําหรับตัวเคร่ือง 
   4.3 หลีกเลีย่งการเล่นเกมส์และติดต่อเรื่องส่วนตัวกับผู้อ่ืน  
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   5. เครื่องพมิพ์ผล 
   5.1 ตรวจทานความถูกต้องของข้อความบนหน้าจอก่อนสั่งพิมพ์ 
   5.2 ควรใช้ E- Mail ในการส่งเอกสาร 
   5.3 ปิดเคร่ืองพิมพ์ผลพร้อมดึงปลั๊กเมื่อไม่ได้ใช้งาน หรือหลังเลิกงาน 
   5.4 ใช้เครื่องพิมพ์ผลร่วมกัน 

   6. เครื่องถ่ายเอกสาร 
   6.1 กดปุ่มพักเคร่ืองถ่ายเมื่อใช้งานเสร็จ 
   6.2 ปิดเคร่ืองถ่ายเอกสารพร้อมดึงปลั๊กหลังเลิกงาน 

               7. เครื่องคํานวณเลขไฟฟ้า 
               7.1 ควรปิดเคร่ืองพร้อมดึงปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน  

    8. โทรศัพท ์ 
               8.1 ตรวจสอบเลขหมายให้ถูกต้องก่อนโทร  
          8.2 เตรียมข้อมูลเพ่ือการสนทนาเพ่ือประหยัดเวลา  

    9. เครื่องโทรสาร  
          9.1 ส่งเอกสารทาง E-mail แทนการส่งเป็นเอกสาร  

   10. พัดลม  
                 10.1 ปิดทุกคร้ังเมื่อเลิกใช้งาน  
            10.2 ดึงปลั๊กหลังการใช้งานทุกคร้ัง  

    11. ตู้เย็น  
           11.1 ควรปิดประตูตู้เย็นให้สนิทเมือ่เลิกใช้งาน  
           11.2 ไม่นําของร้อนเข้าแช่ตู้เย็น  
                11.3 ละลายนํ้าแข็งภายในตู้อย่างสมํ่าเสมอ  
           11.4 ต้ังอุณหภูมิให้เหมาะสม  

    12. กระติกน้ําร้อน  
           12.1 ดึงปลั๊กหลังการใช้งานทุกคร้ัง  
           12.2 ใส่นํ้าให้เหมาะสมกับการต้องการใช้  
                12.3 ไม่ต้ังไว้ในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ  
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               13. เตาอบไมโครเวฟ  

           13.1 เลือกภาชนะให้เหมาะสมกับปริมาณการอุ่น  
           13.2 ไม่อุ่นอาหารที่มีปริมาณมากเกิน 

               14. น้ําประปา 
            14.1 ใช้สบู่เหลวแทนสบู่ก้อน  
            14.2 ไม่เปิดนํ้าทิ้งขณะถูสบู่  
            14.3 ใช้นํ้าล้างเท่าที่จําเป็น  
                 14.4 ควรมีภาชนะรองนํ้าขณะล้างแทนการล้างตรงจากก๊อกนํ้า 
            14.5 ไม่ควรรดนํ้าต้นไม้ขณะแดดจัด 

               15. น้ํามันเชื้อเพลิง  
                     15.1 ตรวจสอบลมยางเป็นประจําอย่าให้อ่อนเกินไป  

           15.2 ดับเคร่ืองทุกคร้ังเมื่อจอดรถเป็นเวลานาน  
           15.3 ไม่สตาร์ทเครื่องยนต์ทิ้งไว้  
                15.4 ไมค่วรบรรทุกนํ้าหนักเกินกําหนด 
           15.5 ไม่ควรปรับอุณหภูมิภายในรถให้เย็นเกินไป  
          16 กระดาษ  
  16.1 ใช้กระดาษทั้ง 2 หน้า  
  16.2 ส่งต่อเอกสารลดการถา่ยสําเนาหลายๆ ชุด  
  16.3 ส่งผ่านขอ้มูลข่าวสารทางระบบ IT  

  16.4 ลดการใช้จานกระดาษและแก้วกระดาษในงานเลี้ยง 
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบระบบสาธารณปูโภค 
     1. ไฟฟ้าส่องสว่าง  

      1.1 ใช้หลอดไฟที่มีประสิทธิภาพสูงแต่กินไฟน้อย  
              1.2 ใช้บัลลาสอิเล็กทรอนิกส ์ช่วยลดการสูญเสียพลังงาน  
      1.3 ใช้โคมไฟที่มีแผ่นสะท้อนแสง ช่วยการกระจายความสว่าง  
      1.4 ใช้หลอดไฟที่มีวัตต์ตํ่าหากจําเป็นต้องเปิดไฟทั้งคืน  
              1.5 ถอดหลอดไฟออกคร่ึงหน่ึงในบริเวณที่ต้องการแสงสว่างน้อย  
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      1.6 ดูแลซอ่มแซมอุปกรณ์อย่างสมํ่าเสมอ  
    2. เครื่องปรับอากาศ  

      2.1 หมั่นทําความสะอาดแผ่นกรองอากาศของเคร่ืองปรับอากาศ 
      2.2 ล้างทําความสะอาดอุปกรณ์เครื่องปรับอากาศ ระบบระบายอากาศ  
      2.3 ตรวจสอบรอยรั่วในห้องและปิดประตูทุกคร้ังที่ใช้  
      2.4 ติดต้ังฉนวนกันความร้อนบริเวณผนังและบนฝ้าเพดาน  
      2.5 ใช่มู่ลีป้่องกันแสงแดดกระทบสํานักงาน  
      2.6 ติดต้ังอุปกรณ์ควบคุมการปิด-เปิดประตู ในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ  
      2.7 ไม่ติดต้ังอุปกรณ์ที่ปล่อยความร้อนในห้องที่มีเครือ่งปรับอากาศ  

    3. ระบบลฟิท ์
        3.1 หมัน่ตรวจสอบการทํางานของลิฟท์สม่ําเสมอ  

    4. ตู้เย็น  
      4.1 ตรวจสอบขอบยางประตูของตู้เย็นไม่ให้เสื่อมสภาพ  
      4.2 เลือกขนาดตู้เย็นให้เหมาะสมกับการใช้งาน  

      4.3 เลือกอุปกรณ์ไฟฟ้าที่มีฉลากเบอร์ 5 
    5. น้ําประปา 

    5.1 หมั่นตรวจสอบการร่ัวไหลของน้ําประปา  
    5.2 ใช้สุขภัณฑ์ที่มีระบบประหยัดนํ้า 

                 5.3 ติดต้ังถังเก็บนํ้าไว้ในช้ันสูงสุดของอาคาร 
 
    6. เครื่องคอมพิวเตอร์  

      6.1 เลือกคอมพิวเตอร์ที่มีระบบประหยัดพลังงาน ซึ่งมีสญัญาลักษณ์ “Energy Star”  
    7. พัดลม  

    7.1 เลือกซือ้พัดลมที่มีเครือ่งหมายมาตรฐานรับรอง  
     7.2 ควรทําความสะอาดพัดลมอย่างสมํ่าเสมอ 
    8. การปลูกต้นไม้  

    8.1 ปลูกต้นไม้รอบอาคารเพ่ือความร่มเย็นและบังแสงแดด  
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             8.2 สร้างความร่มรื่นลดอุณหภูมิ  
      8.3 ปลกูพืชคลุมดินเพ่ือลดความร้อนจากไอดินเข้าอาคาร 
 

6.ผู้รบัผิดชอบ 
คณะกรรมการบริหารจัดการพลังงานในอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ 

 

7. บันทึก 
 

หมายเลข ชื่อบันทึก ระยะเวลาเก็บเอกสาร สถานทีเ่ก็บเอกสาร 
 แบบติดตามมาตรการประหยัดพลังงาน 3 ปี หน่วยอาคาร สถานที่ และ

ยานพาหนะ 
 


